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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, noviembre del 2024

Sefior (a)

UBALDO JOSE GOENAGA MELO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR. 5924185

Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocidn Ecoturistica del Magdalena

Santa Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes noviembre del afo
2024

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5924185 del afio 2024

Yuneisy Paola Logreira Romero, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.004.346 .307
de Santa Marta - Magdalena, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica
y Promocidn Ecoturistica del Magdalena, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios. A continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el periodo de
noviembre del afio 2024.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y
DOS MILLONES SETECIENTOS VEINTE MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y UN PESOS M/CTE
(542.720.381). Esta suma sera pagada por el Sena al contratista de la siguiente manera: a)
Diez (10) pagos, el primero diferente por un valor, en el mes de FEBRERO de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS (2.530. 476,00) (9)
pagos iguales sucesivos mensuales, por los meses de marzo a noviembre de 2024, por valor
de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA'Y
CINCO PESOS. ($ 4.465.545).

Plazo: Sera hasta el 30 de Noviembre de 2024.

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacion profesional de
nivel técnico programada por el Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica Regional
Magdalena para el programa de Articulaciéon con la Educaciéon Media, en el area de
asistencia administrativa.
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Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Orientar la formacion de aprendices en el
area, en las competencias, los resultados
de aprendizaje ylas actividades de los
proyectos de formaciéon programados,
dentro de lostiempos que, para cada
accion, se determine por parte del centro
de formacion.

Impartir  formacion  profesional

integral en los programas de
formacion:

TECNICO EN
ADMINISTRATIVA en
2698608 — 2698613- 2908883
2908915-2908916- 2908917,
municipio de plato magdalena vy la
2908240 de santa marta IED aluna.

la

ASITENCIA
las fichas.

Impartiendo competencia

Elaboracion de documentos.

Ambiente de

aprendizajes:
Biblioteca

VER OBLIGACION 1

Planear y ejecutar el desarrollo curricularn
del programa que se le asignen durante la
ejecucién de su contrato (Proyecto de
formacién, Planeacién pedagdgica y los
recursos didacticos que incluyen guia de
aprendizaje, material de apoyo a la
formacién e instrumentos de evaluacién)

Ejecucion y desarrollo del plan de
trabajo, gufas de aprendizaje en el
programa de formacion: TECNICO
EN ASITENCIA ADMINISTRATIVA en
las fichas — 2698608 — 2698613 —
2908915- 2908916-2908883-
2908917 y 2908240.

Impartiendo la competencia
Elaboracion de documentos.

/Portafolio del
Instructor Yuneisi
Guias de aprendizaje
Evidencias de
aprendizaje.

\VER OBLIGACION 2

Identificar los aprendizajes previos,
estilos y ritmos de aprendizaje del
aprendiz  que ingresa al proceso
formativo, de acuerdo con los

lineamientos institucionales.

Esta obligacién no se ejecutd en el
mes objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutdé en el mes
objeto de cobro.
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Participar en el proceso de induccion de
los aprendices.

Esta obligacién no se ejecutd en el
mes objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutdé en el mes
objeto de cobro.

Realizar seguimiento a los aprendices en
etapa productiva en su sitio de trabajo y
seguimiento a la bitdcora virtual del
aprendiz cuando le sean asignados.

Esta obligacién no se ejecuto en el
mes objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutdé en el mes
objeto de cobro.

Llevar control de las inasistencias de los|.

aprendices a la formacion, registrar en el
aplicativo institucional las inasistenciasy
reportar a la coordinacion académica las
novedades para aplicacion del
reglamento del aprendiz.

Se lleva acabo el control de

asistencia e inasistencia.

Se lleva acabo el control
de asistencia e
inasistencia

\VER OBLIGACION 6

Asociar los aprendices a la ruta de
aprendizaje en el aplicativo institucional
una vez el aspirante esté en estado
matriculado y verificar con el reporte que
todos aparezcan en formacion.

Esta obligacién no se ejecutd en el
mes objeto de cobro

Esta obligacion no se
ejecutdé en el mes
objeto de cobro.

Emitir los juicios de evaluacién con base
en la valoracién de las evidencias de
aprendizaje y registrarlas en los
aplicativos institucionales (administrativo
y académico), maximo tres (3) dias
después de alcanzado el resultado de
aprendizaje.

Se llevd acabo en este mes.

Se llevd acabo en este
mes.
VER OBLIGACION 8

Usar vy gestionar las diferentes

Se utilizd la plataforma tecnoldgica

. Se utilizo la plataforma

plataformas tecnoldgicas institucionales |institucional. tecnoldgica
de apoyo académico y administrativo institucional VER
relacionado con su rol, actualizando y OBLIGACION 9
registrando de manera veraz y oportuna
cada una de las acciones que integren el
proceso formativo

3
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10 [|Participar en la formulacion de proyectosfEsta obligacién no se ejecutd en ellEsta obligacién no se
de investigacién aplicada, innovaciénmes objeto de cobro. ejecutdé en el mes
pedagodgica y desarrollo tecnoldgico, de objeto de cobro.
interés institucional SENNOVA.

11 |Participar en los equipos, grupos,Esta obligacién no se ejecutd en ellEsta obligacién no se
comités, proyectos y demads instanciasimes objeto de cobro. ejecutdé en el mes
institucionales que lo requieran. objeto de cobro.

12 |Desplazarse a otras ciudades o municipios|Esta obligacidon no se ejecutd en elEsta obligacién no se
diferentes al domicilio contractual para ellmes objeto de cobro. ejecutdé en el mes
cumplimiento del contrato, en caso de objeto de cobro.
que se requiera.

13 |Presentar el reporte de eventos en SOFIAEsta obligacién no se ejecutd en ellEsta obligacién no se
PLUS (Programacion con visto mes objeto de cobro. ejecutdé en el mes
bueno del coordinador académico o objeto de cobro.
misional) en los dias establecidos por el
Centro, al supervisor correspondiente y
los demas soportes requeridos para la
legalizacion del pago.

14 |Llevar y mantener actualizado elActualizar el portafolio  deSVER OBLIGACION 14
portafolio de Evidencias del instructorjevidencias en el drive.
segln lo indica la guia para desarrollar]
procesos formativos

15 |Responder por la custodia y buen uso deEsta obligacién no fue ejecutada enfEsta obligacién no fue
equipos, bienes e inventario asignado a sulel mes objeto de cobro ejecutada en el mes
cargo o puestos bajo su cuidado, que el objeto de cobro
centro o lugar donde se desarrolle la
formacion le facilite para el desarrollo de
su objeto contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los lineamientos
institucionales

16 |Apoyar los procesos de aseguramiento delEsta obligacion no fue ejecutada enfEsta obligacion no fue
la calidad cuando la entidad lo requiera. |el mes objeto de cobro ejecutada en el mes

objeto de cobro

17 |Apoyar la planeacion y el alistamiento defEsta obligacién no fue ejecutada enEsta obligaciéon no fue

los materiales de formacion, propios de
su drea y apoyar los procesos de
evaluacién y/o parte técnica de la
supervision de la adquisicion de bienes
y/o servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la ley 1474 de

el mes objeto de cobro

2011 y requerimiento de la institucion.

ejecutada en el
objeto de cobro

mes|
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18

Adoptar en la formacion las diferentes
estrategias pedagdgicas que la entidad
dispone como son: Worldskills, Senasoft,
Bootcamp, cocina gourmet, entre otras

Esta obligacién no fue ejecutada en
el mes objeto de cobro

Esta obligacién no fue
ejecutada en el mes
objeto de cobro

19

Participar en procesos de promocion v,
divulgacion de la oferta educativa,
servicios y actividades de divulgacion
tecnoldgica programada por el Centro.

Esta obligacidn no fue ejecutada en
el mes objeto de cobro.

Esta obligacién no fue
ejecutada en el mes
objeto de cobro.

20

Participar en las labores de montaje v
puesta en marcha de equipos
magquinaria utilizados en la formacién
profesional integral, cuando ésta sea
requerida.

Esta obligacién no fue ejecutada en
el mes objeto de cobro.

Esta obligacién no fue
ejecutada en el mes
objeto de cobro.

21

Rendir oportunamente los informes
requeridos sobre las acciones
encomendadas vy los productos
resultantes de procesos de formacion

profesional.

Presentacion del informe de
ejecucion contractual con
evidencias de cumplimiento de
obligaciones ejecutadas en el
periodo de noviembre.

Informe Contractual
VER OBLIGACION 21.

22

Solicitar oportunamente los elementos
necesarios para desarrollar eficazmente
su labor técnico-pedagodgica.

Esta obligacién no fue ejecutada en
el mes objeto de cobro.

Esta obligacién no fue
ejecutada en el mes|
objeto de cobro

23

Incorporar las tendencias tecnoldgicas,
pedagodgicas yde gestion a las estructuras|
curriculares por competencias laborales
de las diferentes acciones de formacion
profesional.

Impartir formacién incorporando
nuevas tecnologias de trabajo
colaborativo para la formacion
profesional integral en el programa
de formacién: TECNICO EN
IASITENCIA ADMINISTRATIVA en las
fichas. 2698608 - 2698613-
2908883- 2908915-2908916-
2908917 y 2908240.

Impartiendo  la  competencia
Elaboracion de documentos.

Big  blue bottom,
Google App
Herramientas digitales

en la web.

VER OBLIGACION 23

24

Asegurar la organizacion, mantenimiento
y adecuada utilizacion de los recursos que
hay en su ambiente laboral.

Ambiente de Formacién de
TECNICO EN ASITENCIA
ADMINISTRATIVA en las fichas
2698608 — 2698613 — 2908915-

2908916. 2908883-2908917 |
2908240.
Impartiendo la competencia

Registro fotografico del
Ambiente de
Formacion.

VER OBLIGACION 24

Elaboracion de documentos.
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25 |Presentar agendas e informes defEsta obligacion no fue ejecutada enfEsta obligacién no fue
legalizacion correspondientes a lasel mes objeto de cobro. ejecutada en el mes
ordenes de desplazamiento, cuando a objeto de cobro
esto se diere lugar, en un plazo maximo
de 5 dias, posteriores a la finalizacién de
la comision.

26 |Atender oportunamente loslPresentar ~ oportunamente  ell El presente informe.
requerimientos  que haga el supervisorinforme mensual de ejecucién
del Contrato vy presentar informesicontractual con las actividades
mensuales de la ejecucién del contrato. |desarrolladas, presentes en el

SECOPII

27 |Aplicar al proceso vy aportar lafEstaobligacion no fue ejecutada enfEsta obligacién no fue
certificacién de la Norma de Competenciajel mes objeto de cobro. ejecutada en el mes
Laboral para la funcién de instructor, con objeto de cobro
plazo maximo a 30 de junio de 2024, o
durante la ejecucion del contrato si el
inicio de ejecucion se da posterior a esta
fecha.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No 4576001413 de la planilla, expedidas por SOI correspondiente al mes de

octubre del 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (7) folios
Cordialmente,

Firma

Yuneisy Paola Logreira Romero

Contratista

C.C. No. 1.004.346 .307 de Santa Marta - Magdalena

Recibi a satisfaccion:
Firma
UBALDO JOSE GOENAGA MELO

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 5924185 del afio 2024
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES DE
NOVIEMBRE DE 2024
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Obligacidn: 2

LRG0 HERRAMIENTAS  VISTA

0 VISTAPROTEGIDA  Cuidado—los archivos de Intemet pueden contener virus. Si no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vista protegida,

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
No.4

Denominacion del Programa de Formacion: TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Cddigo del Programa de Formacién: 134101 V2

Nombre del Proyecto APOYO AL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA
ORGANIZACIONAL DE LAS MYPIMES EN EL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
Fase del Proyecto: Ejecucion

Actividad de Proyecto: Elaboracion de lista de chequeos y formatos para la verificacidn
y revisidn de los procesos y procedimientos administrativos

Competencia: ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS
Resultados de Aprendizaje Alcanzar.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA
TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,

Duracién de la Guia: 15

2. PRESENTACION

Sefior aprendiz, muchas personas son excelentes en sutrabajo, pero es dificil expresar sus ideas
por escrito; a pesar de que todos sabemos lo importante que es poder redactar y elaborar
documentos

Antes de empezar a escribir,es necesario mentalmente ordenar las ideas que se quieren plasmar
en el papel, una vez ordenadas mentalmente se identifican las ideas principales y las secundarias
elaborando un esquema de orden; teniendo en cuenta el asunto y a tipologia, las nomas

43.GFPI-F-1,_Guia_de_Aprendizaje _ Comprobar (Vista protegida) - Word (Error de activacidn de productos) =

Habilitar edicién

ortograficas y gramaticales, utilizando técnica de observacidn directa y sistematica acompariado
de una heramienta que sirve para la revision (ista de cotejo)

Conocimientos previos:
+ Contextualizo ¢l resultado de aprendizaje dando repuestas a los i
» Podré identificar conocimientos para luego ponerlo en practica

Aprendizaje colaborativo
o Es fundamental en este proceso, el cual podra detemminar los conceptos componentes
del documento de archivo y desarollar sus saberes en la comprension de la
comunicacion escrita de los documentos organizacionales

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

REFLEXION INICIAL
Responda mediante el foro temético la siguiente pregunta:

¢Sefior aprendiz esta dispuesto a mejorar la redaccion y elaboracion de
documentos utilizando la técnica de cotejo?

¢En caso afirmativo porque?

+ Ambiente Requerido: presencial

Obligacion: 6

[ - [ = I Copia de lista_de_Asistencia-_2908917(--) (1) [Modo de compatibilidad] - Bxcel (Error de activacion de productos) ? H - & X
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
% o & & . B B = Y P Be B [ Shwwm 8
0O - sanscerif 10 K A 2 E@ Ajustar texto General &) C‘ ’:‘ &= = =T Ay i
Pegar . N K S- Fe DefA- S Combinary centrar = § » 9 oo | ¢ 3 Formato Darformato Esties de Insertar Elminer Formate - © Ordenary  Buscary
- candicional - coma tabla - celda~ - - £ Borar filtrar = seleccionar -
Fortapapeles Fuente [ Alineacion [ Nimero ) Estilos Celdas Modificar ~
68 - Fe v
A B c D E F I H J K L ] N £
1 CONTROL DE ASISTENCIA
2 |PROGRAMA ASISTENGIA ADMINISTRATIVA
3 |FICHA 2908917
4 TOTAL TOTAL
5 TDENTIFICACION | APELLIDOS T NOMBRES 512024 | 12A1/2024] 10/11/2024] 2611172024 ASISTENCI |INASISTENCIA|
6 1015074065 GARCIALOPEZ DANHNA CAMILA 3 o
7 1080570232 lﬁmNA\mRREs BRAINER ARWANDO o 1 3
g 1080570950 SIMANCA ESTRADA ELIECER DE JESUS 1 o
9 1080571153 VISBAL PULIDO HECTOR ANTONIO 3 o
10 1080571319 VILLEGAS PALLARES DARILIN SILVANA il 0|
11 108057140 RAMIREZ OCHOA ANDRES FELIPE 1 o
12 1080571513 FERNANDEZ CARRILLO CUISA FERIAND) 1 o
13 1080571536 NAVARRO WEZA LEIDER DE JESUS 1 o
14 1080571559 CASTRO CAMARGO |EMMANGEL GUILLERMO 1 ol
15 1080571708 ANAVA TOLEDG SEBATIAN ALBERTO 3 o
16 1080571735 BRIGANTE BERNAL VALERIA PATRICA 1 o
7 1080571763 GOHOA JIMENEZ TALIANA JUDITH 5 : 2
18 1081914201 FONSECA JIMENEZ KEINER DAVID 1 o
19 losio14788 CASTILLA VEGA CARLOS ANDRES 1 o
20 1081914337 TiAZ PINTO ROBERT ANDRES 3 o
21 1081915115 CAREY PEREZ [FARIA FERNAND: 0 o
22 108191515 ALVAREZ SALCEDO ANGIE PAOLA 1 o
23 1081915385 TMARRIAGA GANTILLO DIEGO DAVID 1 o
24 1081916087 |RODRIGUEZ GALINGG ANGIE PAGLA 1 o
25 1061916550 [FINEDA MUNGZ OIS SANTIAGO 1 o .
JuLio B =
LsTO. H M -——h———+ om
mENEY - @ @~@as = 2n O
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Obligacion: 8
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B S @ Y H - Reporte de Juicios Evaluativos final ficha 915 [Mado de compatibilidad] - Excel (Error de activacion de productos) ? B -
INICIO | INSERTAR  DISERIODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA TN
o X% =5 @ == Autosuma -
ST = o [Eimeres Gener - B 2 3 2 E:Hm Ay
Pegar &, N K 5 - Combinary centrar *  $ v % oo < 3§ Formato Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formato B . Ordenary  Buscary
~ condicional - comotabla~ celdar - - - £ Borrar filtrar - seleccionar -
Portapapeles 1 Fuente w Alineacién n Nimero w Estilos Celaas Moditicar
G13 A fe || Resultado de Aprendizaje
G H K
il
12
13 Resultado de Aprendizaje "~ |Juicio de Evaluacion |- | Fecha y Hora del Juicio Evaluativo | y]Funcionario que registro el juicio evaluativo
535713 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS V/0 ELECTRONICOS |APROBADO 13/11/2024 1820 a CC 1004346307 - YUNEISY PAOLA LOGREIRA ROMERO
GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN
LELTA L0 MOADMATIVA Y BO) IICAS INSTIT CIONAL E
5 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS /O ELECTRONICOS DE  |APROBADO 13M1/2024 1819 a CC 1004346307 - YUNEISY PAOLA LOGREIRA ROMERO
595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO 13M1/2024 1820 a CC 1004346307 - YUNEISY PAOLA LOGREIRA ROMERO
GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN
LEEIPSTIS: SN T oo WSTITLICION AL E
595116 - 02 REC\B\R LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/0 ELECTRON\COS DE |APROBADO 1371172024 1819 a CC 1004346307 - YUNEISY PAOLA LOGREIRA ROMERO
142 anlIFRNO POl TICAS INSTITCION,
595113 - 03 DESF‘ACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS [APROBADO 13M1/2024 1820 a CC 1004346307 - YUNEISY PAOLA LOGREIRA ROMERO
GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. TENIENDO EN
L EaTa o T4 Y DALITICAS INGTITLICI AN ALE!
595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE | APROBADO 1371172024 1819 a CC 1004346307 - YUNEISY PAOLA LOGREIRA ROMERO
211 ACLIFENO CON LA NORMAT) PO TICAS INSTITICIONALE
596113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS [APROBADO 13/11/2024 18.20 CC 1004346307 - YUNEISY PAOLA LOGREIRA ROMERO
GENERADOS EN LAS UNIDADES ADM\NISTRAT\VAS TENIENDO EN
L ETa Lo u T L TIC A INSTITLICIONAL £
264116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y0 ELECTRONICOS DE|APROBADO 1371172024 1819 a CC 1004346307 - YUNEISY PAOLA LOGREIRA ROMERO
280 ACIIFENO_CON | A NORMATIVA ¥ PO TICAS INSTITUCIONALE
596113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS [APROBADO 13/11/2024 18.20 CC 1004346307 - YUNEISY PAOLA LOGREIRA ROMERO
GENERADOS EN LAS UNIDADES ADM\NISTRAT\VAS TENIENDO EN
= LTIC A INCTITLICIONAL E
596116 - 02 REC\EHR LDS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE  [APROBADO 1311/2024 18.19 2 CC 1004346307 - YUNEISY PAOLA LOGREIRA ROMERO
349 ACIIEDDO CONI A NODMATY =l AS INSTITHICIONAI E:
596113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS [APROBADO 1371172024 1820 a CC 1004346307 - YUNEISY PAOLA LOGREIRA ROMERO

Heja

mo-———

s = S42p.m.
o £ 33 O @ AHEE o
0 o % d - Reporte de Juicios Evaluativos final ficha 915 [Modo de compatibilidad] - Excel (Error de activacién de productos) 7 B -
INCIO INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA '
- P = P Bx G 2 Autouma - A
© sansserif -0 -|A A = - |[5°Ajustar texto General - D D 5= o ; Yy
P e Iy Formsto Darfommato Gt \EEIrt E\EE Format T g EH
egar Nk s . Sea- Combi farsl § -9 om ¢ 8  Fomato Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formato rdenary  Buscary
- 4 el ¢ condicional - comotabla~ celda~ - - ¢ Borrar~ filtrar - seleccionar -
Portapapeles Fuente = Alineacién n Niimero n Estlos Celdas Moditicar
613 - fe || Resultado de Aprendizaje
F G H J
39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS  |595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO 13/11/2024 16.20 a
TECNICOS Y NORMATIVA GENERADOS EN LAS UNIDADE'S ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN
AT 110 AS IS TITLIAINNAL E:
39031 -TRAVITAR CORRESPOTIDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS  |S95116 - © REC\E\R 3 DOCUMENTOS F\S\COSY/O ELECTRONICOS DE_|APROBADO T3/1172024 1819 3
1867 TECHICOS v NOPMATIVA PO an
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Obligacion: 9
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- 5 € | ANoesseguro ser

< . >
seha
APlus |7/\V & YUNEISY PAOLA Shandejadetareas M LMSSENA  @CambiarClave  Salr &
Aspirante ~
= inserpeien . Bienvenido a SOFIA PLUS
& Matricula < :
Seleccion
[# Registro 4
Permite seleccionar la prueba a ejecutar para una ficha de caracterizacion y programar el desarrollo de la misma.
(# Seleccién S = Generar Ias citaciones para 1os aspirantes a Ias pruebas.

= Consultar a citacién a Ia prueba por parte de los aspirantes.

- Verificar 1a asistencia de los aspirantes a Ias pruebas de seleccion
» Activar y realizar las pruebas.

» Gestionar los resultados para |as pruebas desarolladas.

Sugerencia:
El procedimiento de seleccién permite la programacion de ambientes, recursos e Instructores para la activacion y realizacion de las pruebas de seleccion;
adicionalmente este modulo permite:

= Generar las citaciones para los aspirantes a las pruebas.

= Consultar la citacion a la prueba por parte de los aspirantes.

= Verificar |a asistencia de los aspiranies a las pruebas de seleccion.
=  Gestionar los resultados para las pruebas desarrolladas.

Mis opciones frecuentes

1. Consultar Ruta del Aprendiz

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+- @ SENA 2018 -+ Bogotd - Colombia- ~-a141;
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Obligacion: 14

L Drive Q, Buscar en Drive = ® @ = o
. m
+ Nuevo Compartido co... > e« > YUNEISYLO.. > PORTAFOLIODELIN..~ & =
& Pagina principal \\ Tipo ~ | | Personas ~ /H\ Medificado  ~ \
3 Mi unidad .
e Nombre ¥ Propietario Ultima modifi... Tamafodes } @
» [0 Ordenadores
Bl Proyecto Formativo actualizad, i ia administrativa 2024 (1).xlsx &% yo 27 feb 2024 47 kB H .
e . -
&, Compartido cenmigo
D) GUIA 4 de_Aprendizaje 2024.docx &% yo 8 mar 2024 kB H
¥ Destacados El  GPFI-F-018_Planeacion_Pedagégica_Proyecto_Formativo - ASISTENCIA ... yo 27 feb 2024 85k : +
©  spam Ed  GFPI-PL-001 Registro_de_Asistencias (2).xlsx % yo 27 feb 2024 92kB :
T Papelera
& Almacenamiento
1,36 GB de 15 GB usado
I/ Obtener mas \‘
\ almacenamiento /
>

11

GTH-F-062 V10



SENA

Obligacion: 21
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B HS p ? = 8 X
ARCHIVO llale] INSERTAR piseflo DISEFIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA b’

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, noviembre del 2024

Seftor (a)

UBALDO JOSE GOENAGA MELO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR. 5324185

Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocién Ecoturistica del Magdalena

Santa Marta
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes noviembre del afio
2024

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5924185 del afio 2024

Yuneisy Paola Logreira Romero, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.004.346 .307
de Santa Marta - Magdalena, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logfstica
y Promocién Ecoturistica del Magdalena, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de

Servicios. A continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el periodo de
noviembre del afio 2024.

Z % 924 p.m
Q@ "EAEE B ooy O
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https://www.google.com/search?q=elaboracion+de+documentos.

s

Empresa == Procedimiento

O Efectivitat #, Colombia Aprende @ Comunidad Baratz » Carpe Diem « Maude Studio
Elaboracion de documentos en un ento. Tips para elaborar un documento digital inc.. Los 7 procesos de la gestic’m doc.. [nvestigacién ¥ elaboracion. Elaboracion de Documento...

https://www.youtube.com/watch?v=zF01H18wXRk
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